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1.ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Область применения рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью адаптированной основной профессиональной образовательной программы, сформированной за счет часов обязательной части ФГОС СПО.

Обязательная часть необходима для обеспечения конкурентоспособности выпускника в соответствии с запросами регионального рынка труда и возможностями продолжения образования.
1.2 Материально-техническое обеспечение программы учебного предмета

Для реализации программы организована безбарьерная среда в колледже, учебный кабинет оснащен местами с техническим средствами обучения для студентов с ОВЗ по слуху, посадочные места по количеству студентов с учетом количества мест для студентов с ОВЗ.

В кабинете для лиц с нарушением слуха предусмотрено наличие аудиотехники (акустический усилитель и колонки), видеотехники (мультимедийный проектор, интерактивная доска, ПК, графический планшет), а также учебно-планирующая документация, учебная и нормативная литература, дидактический материал и раздаточный материал, с учетом индивидуальных особенностей здоровья.
1.3  Место учебной дисциплины в структуре адаптированной образовательной программы среднего профессионального образования

Учебная дисциплина ОП.07 Компьютерная обработка документов относится к общепрофессиональному циклу. 

1.4  Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины

Цель изучения учебной дисциплины: 

· приобретение студентами теоретических знаний и практических умений в области компьютерной обработки документов.

Задачи учебной дисциплины:

· продолжить формирование информационных компетенций будущих специалистов;

· развивать навыки профессионального осуществления набора текстов на персональном компьютере;

· научить применять правила оформления документов на персональном компьютере.

В результате освоения учебной дисциплины обучающиеся должны:

уметь:

· профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере; 
· применять шрифт для оформления официальных и неофициальных документов
· обрабатывать документы информационно-справочного характера
знать:

· русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера; 

· правила оформления документов на персональном компьютере;
· особенности организации рабочего места оператора при работе на ПК.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен овладеть следующими компетенциями:

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 10
Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой.
ЛР 14
Готовность обучающегося соответствовать ожиданиям работодателей; ответственный специалист, дисциплинированный, трудолюбивый, нацеленный на достижение поставленных задач, эффективно взаимодействующий с членами команды

ЛР 15
Соблюдающий в своей деятельности этические принципы честности, открытости, противодействия коррупции и экстремизму, уважительного отношения к результатам собственного и чужого труда

ЛР 16
Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию профессиональной и общественной деятельности,

ЛР 19
Обладающий физической выносливостью в соответствии с требованиями профессиональных компетенций
ЛР 20
Осознающий значимость здорового образа жизни и законопослушного поведения собственных и общественно-значимых целей
1.4 Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины

Максимальная учебная нагрузка обучающихся –  240 часов, 

в том числе:

· обязательная аудиторная учебная нагрузка – 160 часов; 

· самостоятельная работа – 80 часов.

1.5. Основные образовательные технологии

При реализации рабочей программы используются следующие современные педагогические технологии: информационно- коммуникационные технологии, проблемного обучения, учебного проектирования (метод проектов), игровые технологии.

Допустимо применение дистанционных образовательных технологий.

Использование платформ ZOOM, веб-сервисов Google, Moodle позволяют осуществлять онлайн обучение, в результате которого могут быть рассмотрены как теоретические вопросы, так и вопросы практического содержания, связанные с закреплением учебного материала.

Используемые образовательные технологии: 
 -
лично-ориентированное обучение - организация учебного процесса таким образом, чтобы учитывались индивидуальные психофизические особенности;

-
инновационные технологии - использование в процессе обучения модернизированных технических средств с целью улучшения качества образования (аудовизуальные средства, специализированные компьютерные технологии, звукоусиливающая аппаратура, электроакустическое оборудование индивидуального пользования для слухоречевой реабилитации, складная механическая опора для беспрепятственного передвижения детей с нарушениями опорно-двигательного аппарата в помещении и уличных условиях);

-
здоровьесберегающие технологии - создание в классе обстановки комфорта, а именно следить за тем, как падает свет, менять местоположение учащегося, проведение физкультминутки на снятия напряжения мышц глаз, руки, кисти, применение упражнений на развитие мелкой моторики;

-
дистанционные технологии - технологии для дистанционного обучения с лицами, не способными посещать классно-урочные занятия наравне со всеми в силу своих индивидуальных особенностей;

-
технологии группового обучения;

-
информационно-коммуникационные технологии;

-
игровые технологии;

-
разноуровневое обучение. 

При проведении занятий обеспечивается выполнение следующих дополнительных требований в зависимости от индивидуальных особенностей, поступающих с ограниченными возможностями здоровья: для глухих и слабослышащих
обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при необходимости поступающим предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;

На теоретических занятиях при изучении данной дисциплины используется следующая компьютерная и мультимедийная техника: 

для студентов с нарушениями слуха- наличие звукоусиливающей аппаратуры, мультимедийных средств.

Для слабослышащих студентов заключается договор с сурдопереводчиком. Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, оборудована компьютерной техникой, аудиотехникой (акустический усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор), электронной доской, мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих также играют видеоматериалы.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.07 КОМПЬЮТЕРНАЯ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка 
	240

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка 
	160

	в том числе:
	

	лекции
	30

	практические занятия 
	130

	самостоятельная работа 
	80

	Промежуточная аттестация в форме экзамена
	


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.07 КОМПЬЮТЕРНАЯ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ
	Наименование

 разделов и тем 
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)
	Объем часов
	Реализация воспитательного потенциала занятия (виды и формы деятельности

	Введение
	
	Содержание
	
	

	
	1
	Вводный инструктаж. История развития и совершенствования технических средств составления и оформления документированной информации
	1
	1

	Тема 1. Организация компьютерной обработки документов
	
	Содержание
	
	ОК 2, 4, 5, 9
ПК 1.1, 1.3 - 1.9, 2.2, 2.4, 2.5 
ЛР 10, 14, 15, 16, 19, 20

	
	2
	1 Современные средства составления текстовых документов

Современные технические средства создания и обработки документов и перспективы их развития. Печатающие устройства; принтеры; сканеры; устройства голосового ввода; средства компьютерной стенографии. Программное обеспечение.
	1
	Познавательная: 

Лекция, беседа,

	
	3
	2 Организация рабочего места и требования к устройствам компьютера

Основные правила организации рабочего места при работе на персональном компьютере. Рабочий стол и кресло оператора. Правильное положение тела при работе, правильная постановка рук. Освещение при работе с компьютером. Требования к экрану монитора, расположение монитора и клавиатуры на рабочем столе оператора
	1
	

	
	4
	3 Клавиатура персонального компьютера

Основные работы с клавиатурой компьютера. Стандартное расположение клавиш, их функции. Правильная методика печатания. Принцип и техника удара клавиатуры. Формы компьютерных клавиатур. Особенности расположения клавиш на некоторых видах клавиатур.
	1
	

	
	Практические занятия
	
	Творческая: выполнение практических работ 

	
	
	Практическая работа 1.Организация компьютерной обработки документов
	
	

	
	5-6
	1 Организация рабочего места оператора при работе на ПК
	2
	

	
	самостоятельная работа
Ответы на контрольные вопросы

Оформление отчета по практической работе
	3
	

	Тема 2. Ряды букв и знаков компьютерной клавиатуры
	
	Содержание
	
	ОК 2, 4, 5, 9
ПК 1.1, 1.3 - 1.9, 2.2, 2.4, 2.5

	
	7
	Основной ряд клавиатуры

Основное положение пальцев при работе на клавиатуре. Положение рук в исходной позиции и в процессе работы. 
	1
	Познавательная: 

Лекция, беседа,

	
	8
	Распределение букв основного ряда между пальцами левой и правой рук. Техника возвратного движения пальцев.
	1
	

	
	
	Практические занятия
	
	Творческая: выполнение практических работ

	
	
	Практическая работа 2.Ряды букв и знаков компьютерной клавиатуры
	
	

	
	9-16
	1 Работа с основным рядом клавиатуры
	8
	

	
	
	Содержание
	
	ОК 2, 4, 5, 9
ПК 1.1, 1.3 - 1.9, 2.2, 2.4, 2.5
ЛР 10, 14, 15, 16, 19, 20

	
	17
	Верхний ряд клавиатуры

Расположение пальцев при работе на нижнем ряду клавиатуры. Распределение букв нижнего ряда между пальцами левой и правой рук. Техника возвратного движения пальцев.
	1
	Познавательная: 

Лекция, беседа,

	
	
	Практические занятия
	
	Творческая: выполнение практических работ

	
	
	Практическая работа 2.Ряды букв и знаков компьютерной клавиатуры
	
	

	
	18-25
	2 Работа с верхнем рядом клавиатуры
	8
	

	
	
	Содержание
	
	Познавательная: 

Лекция, беседа,

	
	26
	Нижний ряд клавиатуры

Расположение пальцев при работе на верхнем ряду клавиатуры. Распределение букв верхнего ряда между пальцами левой и правой рук. Техника возвратного движения пальцев.
	1
	

	
	
	Практические занятия
	
	Творческая: выполнение практических работ

	
	
	Практическая работа 2.Ряды букв и знаков компьютерной клавиатуры
	
	

	
	27-34
	3 Работа с нижним рядом клавиатуры
	8
	3

	
	
	Содержание
	
	Познавательная: 

Лекция, беседа,

	
	35
	Четвертый ряд компьютерной клавиатуры; знаки препинания

Расположение пальцев при работе на четвертом ряду клавиатуры. Распределение знаков четвертого ряда между пальцами левой и правой рук. Техника возвратного движения пальцев. 
	1
	

	
	36
	Верхний и нижний регистры. Знаки препинания.
	1
	

	
	
	Практические занятия
	
	Творческая: выполнение практических работ

	
	
	Практическая работа 2.Ряды букв и знаков компьютерной клавиатуры
	
	

	
	37-42
	4 Работа с четвертым рядом компьютерной клавиатуры и знаками препинания
	6
	

	
	
	Содержание
	
	ОК 2, 4, 5, 9
ПК 1.1, 1.3 - 1.9, 2.2, 2.4, 2.5

	
	43
	Освоение латинской клавиатуры компьютера

Схема латинской клавиатуры, ее особенности. Основные клавиш зоны указательных, средних, безымянных пальцев и мизинцев. 


	1
	Познавательная: 

Лекция, беседа,

	
	44
	Основные правила оформления англоязычных текстов. Блочный абзац. Заголовки. Примечания, маркированные и нумерованные абзацы.  Корректурные знаки, сокращения, таблицы.
	1
	

	
	
	Практические занятия
	
	Творческая: выполнение практических работ

	
	
	Практическая работа 2.Ряды букв и знаков компьютерной клавиатуры
	
	

	
	45-50
	5 Клавиатурные упражнения по методическому пособию, создание и оформление англоязычных текстов
	6
	

	
	
	Содержание
	
	ОК 2, 4, 5, 9
ПК 1.1, 1.3 - 1.9, 2.2, 2.4, 2.5
ЛР 10, 14, 15, 16, 19, 20

	
	51
	Арабские и римские цифры


	1
	Познавательная: 

Лекция, беседа,

	
	52
	Арабские и римские цифры. Правила их оформления внутри текста, случаи использования римских цифр. Правила оформления порядковых числительных и сложных прилагательных.
	1
	

	
	
	Практические занятия
	
	

	
	
	Практическая работа 2.Ряды букв и знаков компьютерной клавиатуры
	
	

	
	53-58
	6 Набор тестов, содержащих арабские и римские цифры
	6
	

	
	
	Содержание
	
	ОК 2, 4, 5, 9
ПК 1.1, 1.3 - 1.9, 2.2, 2.4, 2.5
ЛР 10, 14, 15, 16, 19, 20

	
	59
	Основные виды шрифтов

Шрифты, используемые для оформления официальных и неофициальных документов. Виды и размеры шрифтов 


	1
	Познавательная: 

Лекция, беседа,

	
	60
	Способы выделения текста

Применение «жирного шрифта», «курсива», подчеркивания и т.д. для выделения части текста
	1
	

	
	
	Практические занятия
	
	Творческая: выполнение практических работ

	
	
	Практическая работа 2.Ряды букв и знаков компьютерной клавиатуры
	
	

	
	61-66
	7 Оформление документов с применением различного вида и размера шрифта
	6
	

	
	67-72
	8 Форматирование символов, абзацев
	6
	

	
	самостоятельная работа

Ответы на контрольные вопросы

Оформление отчета по практической работе
	33
	

	Тема 3.Правила оформления документов на компьютере
	
	Содержание
	
	ОК 2, 4, 5, 9
ПК 1.1, 1.3 - 1.9, 2.2, 2.4, 2.5
ЛР 10, 14, 15, 16, 19, 20

	
	73
	Текстовый процессор MS Word. Основные функциональные возможности

Набор текста, его корректировка, сохранение документа

Переключение программы для работы с другим алфавитом, автоматическая нумерация страниц. 
	1
	Познавательная: 

Лекция, беседа,

	
	74
	Вставка фрагментов текста, выделение части текста полужирным, курсивным или подчеркнутым шрифтом. Надстрочные и подстрочные символы, автоматическая разбивка текста на страницы, табуляция строк. Параметры абзаца.
	1
	

	
	75
	Нахождение в тексте нужных слов или предложений. Замена слов одно на другое частично или полностью по всему тексту. Печать документов.
	1
	

	
	
	Практические занятия
	
	Творческая: выполнение практических работ

	
	
	Практическая работа 3.Правила оформления документов на компьютере
	
	

	
	76-81
	1 Правила набора текста MicrosoftWord, форматирование текста, установка параметров абзаца, поиск и замена текста, печать документа
	6
	

	
	
	Содержание 
	
	ОК 2, 4, 5, 9
ПК 1.1, 1.3 - 1.9, 2.2, 2.4, 2.5
ЛР 10, 14, 15, 16, 19, 20

	
	82
	Правила оформления заголовков, подзаголовков и внутренних заглавий. 

Правила оформления заголовков, подзаголовков, внутренних заглавий. 
	1
	Познавательная: 

Лекция, беседа,

	
	83
	Создание и использование стилей абзацев. Перечни, правила их оформления. Вывод документа на печать.
	1
	

	
	
	Практические занятия
	
	Творческая: выполнение практических работ

	
	
	Практическая работа 3.Правила оформления документов на компьютере
	
	

	
	84-89
	2 Оформление текстов без корректурной правки, содержащих заголовки, подзаголовки внутренние заглавия, создание стилей абзацев и перечней
	6
	Творческая: выполнение практических работ 
ПК 1.1, 1.3 - 1.9, 2.2, 2.4, 2.5
ЛР 10, 14, 15, 16, 19, 20

	
	
	Содержание 
	
	ОК 2, 4, 5, 9
ПК 1.1, 1.3 - 1.9, 2.2, 2.4, 2.5

	
	90
	Оформление титульного листа и библиографического списка. Создание оглавления

Титульный лист, его элементы и правила оформления. Оформление библиографического списка. 
	1
	Познавательная: 

Лекция, беседа,

	
	91
	Создания оглавления. 

Выполнение упражнений на развитие техники и скорости компьютерного набора текстовой информации.
	1
	

	
	
	Практические занятия
	
	Творческая: выполнение практических работ

	
	
	Практическая работа 3.Правила оформления документов на компьютере
	
	

	
	92-95
	3 Оформление текстов без корректурной правки. содержащих титульный лист, библиографию, создание оглавления
	4
	

	
	
	Содержание 
	
	ОК 2, 4, 5, 9
ПК 1.1, 1.3 - 1.9, 2.2, 2.4, 2.5

	
	96
	Оформление таблиц

Назначение таблиц. Правильное построение таблиц. Выбор шрифта и способы расположения элементов таблицы. Перенос таблиц на другую страницу.
	1
	Познавательная: 

Лекция, беседа,

	
	97
	Цифровые данные в колонках таблиц, правила их набора и оформления. Строки текста в таблицах. Оформление текстов, содержащих таблицы.

Создание таблицы со сноской. Создание таблицы с примечанием. Оформление табличных документов
	1
	

	
	
	Практические занятия
	
	Творческая: выполнение практических работ

	
	
	Практическая работа 3.Правила оформления документов на компьютере
	
	

	
	98-103
	4 Оформление документов, содержащих таблицы
	6
	

	
	
	Содержание 
	
	ОК 2, 4, 5, 9
ПК 1.1, 1.3 - 1.9, 2.2, 2.4, 2.5

	
	104
	Правила оформления примечаний и сносок к тексту

Понятия примечания с сноски. Виды примечаний. Правила форматирования одного примечания, нумерованных примечаний. Правила оформления сносок.

Правила работы с текстами, имеющими корректурную правку (корректурные знаки)

Значение  и использование корректурных знаков. Корректурная правка. Особенности рукописного текста. 
	1
	Познавательная: 

Лекция, беседа,

	
	
	Практические занятия
	
	Творческая: выполнение практических работ

	
	
	Практическая работа 3.Правила оформления документов на компьютере
	
	

	
	105-110
	5 Набор и форматирование текстов, содержащих примечания и сноски
	6
	

	
	111-118
	6 Набор текстов с рукописного оригинала, содержащих корректурные знаки
	8
	

	
	
	Содержание 
	
	ОК 2, 4, 5, 9
ПК 1.1, 1.3 - 1.9, 2.2, 2.4, 2.5

	
	119
	Создание различных видов бланков документов

Требования к оформлению бланков организации. Виды бланков. Оформление реквизитов бланков. Состав реквизитов различных видов бланков.
	1
	Познавательная: 

Лекция, беседа,

	
	
	Практические занятия
	
	Творческая: выполнение практических работ

	
	
	Практическая работа 3.Правила оформления документов на компьютере
	
	

	
	120-125
	7 Оформление различных видов бланков
	6
	

	
	
	самостоятельная работа

Ответы на контрольные вопросы

Оформление отчета по практической работе
	26
	

	Тема 4.Компьютерная обработка основных видов документации
	
	Содержание 
	
	ЛР 10, 14, 15, 16, 19, 20
ОК 2, 4, 5, 9
ПК 1.1, 1.3 - 1.9, 2.2, 2.4, 2.5

	
	126
	Компьютерная обработка организационной документации

Требования к оформлению организационных документов (устав организации, положение об организации (структурном подразделении), инструкции и т.д.)
	1
	Познавательная: 

Лекция, беседа,

	
	
	Практические занятия
	
	Творческая: выполнение практических работ

	
	
	Практическая работа4. Компьютерная обработка основных видов документации
	
	

	
	127-134
	1 Оформление организационного документа
	8
	

	
	
	самостоятельная работа

Разработать Положение о структурном подразделении Оформление отчета по практической работе
	8
	

	
	
	Содержание 
	
	ОК 2, 4, 5, 9
ПК 1.1, 1.3 - 1.9, 2.2, 2.4, 2.5

	
	135
	Компьютерная обработка распорядительной документации

Требования к оформлению распорядительных документов (приказов, распоряжений, решения и т.д.).
	1
	Познавательная: 

Лекция, беседа,

	
	
	Практические занятия
	
	Творческая: выполнение практических работ

	
	
	Практическая работа4.Компьютерная обработка основных видов документации
	
	

	
	136-143
	2 Оформление формуляра-образца приказа по основной деятельности, указания, распоряжения, выписки из приказа
	8
	

	
	
	самостоятельная работа

Оформить распоряжение 

Оформление отчета по практической работе
	10
	

	
	
	Содержание 
	
	ОК 2, 4, 5, 9
ПК 1.1, 1.3 - 1.9, 2.2, 2.4, 2.5

	
	144
	Компьютерная обработка документов информационно-справочной документации

Требования к оформлению информационно-справочных документов (справки, письма, докладные и объяснительные записки, протоколы, акты и т.д.) Компьютерная обработка документов по личному составу

Требования к оформлению документации по личному составу (резюме, заявления. приказы по личному составу, командировочное удостоверение и т.д.).
	1
	Познавательная: 

Лекция, беседа,

	
	
	Практические занятия
	
	Творческая: выполнение практических работ

	
	
	Практическая работа4.Компьютерная обработка основных видов документации
	
	

	
	145-152
	3 Оформление служебных писем, актов, служебных и личных справок»
	8
	

	
	
	самостоятельная работа

Оформить протокол и акт 

Оформление отчета по практической работе
	8
	

	
	
	Практические занятия
	
	Творческая: выполнение практических работ

	
	
	Практическая работа4.Компьютерная обработка основных видов документации
	
	

	
	153-160
	4 Оформление приказов по личному составу, резюме, командировочного удостоверения
	8
	

	
	
	самостоятельная работа

Оформить резюме на себя

Оформление отчета по практической работе

Ответы на вопросы

Подготовка к промежуточной аттестации
	4
	

	
	Итого аудиторных занятий
	160
	

	
	В том числе:
практических занятий
	130
	

	
	Промежуточная аттестация в форме экзамена
	
	

	
	Итого самостоятельной работы
	80
	

	
	Всего часов
	240
	


3. условия реализации программы УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Для реализации программы организована безбарьерная среда в колледже, учебный кабинет оснащен местами с техническим средствами обучения для студентов с ОВЗ по слуху, посадочные места по количеству студентов с учетом количества мест для студентов с ОВЗ.

В кабинете для лиц с нарушением слуха предусмотрено наличие аудиотехники (акустический усилитель и колонки), видеотехники (мультимедийный проектор, интерактивная доска, ПК, графический планшет), а также учебно-планирующая документация, учебная и нормативная литература, дидактический материал и раздаточный материал, с учетом индивидуальных особенностей здоровья.
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета – лаборатории: информатики и компьютерной обработки документов

Оснащение учебного кабинета

Оборудование учебного кабинета: 

- посадочные места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя, оборудованное ПК.

Технические средства обучения: 

· компьютеры;

· сканер;

· принтер;

· мультимедийный проектор

(перечислить оборудование в соответствии с паспортом кабинета)

3.2. Информационное обеспечение обучения для лиц с нарушениями слуха:

Для реализации программы используются материалы в формах, адаптированных к ограничениям здоровья обучающихся и восприятия информации: для лиц с нарушениями слуха: 

​ в печатной форме; ​ 

в форме электронного документа; 

 адаптированный информационный материал по темам 

 инструкции к практическим работам 

 мультимедиа презентации видеофильмы с субтитрами и письменными комментариями
Нормативные документы:

1. Трудовой кодекс Российской Федерации: Федеральный закон от 30 декабря 2001 г. №197-ФЗ (в ред. от 23.07.2013 г.) // «Российская газета» – Собрание законодательства РФ. 2002. №1. Ст. 3.

2. Российская Федерация. Законы. О персональных данных [Электронный ресурс] : федер. закон : [принят Гос. Думой 08 июля 2006 г. : одобр. Советом Федерации 14 июля 2006 г.] 

3. Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации".

4. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации".

5. Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи".

6. Приказ Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44 "Об утверждении примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях". 

7. Приказ Росархива от 20.12.2019 N 236 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения".

8. Инструкция по применению Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения, утверждена приказом Росархива от 20 декабря 2019 № 237

9. Приказ Росархива от 02.03.2020 N 24 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях" 

10. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения утв. Руководителем Федеральной архивной службы России 06 окт. 2000 г.

11. Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утв. приказом Минкультуры России от 31.03.2015 N 526

12. Правила делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утверждены приказом Федерального архивного агентства от 22.05.2019 № 71.

13. ГОСТ Р 7.0.8-2013 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения (утв. приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17.10.2013 № 1185-ст)

14. ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требование к оформлению документов (утв. приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 08.12.2016 № 2004-ст).

15. Методические рекомендации по применению ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требование к оформлению документов" / Росархив, ВНИИДАД, М., 2018

16. ГОСТ 7.32-2017 СИБИД. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления. (введен в действие Приказом Росстандарта от 24.10.2017 N 1494-ст)

Основные источники: 
1. Голицына, О. Л. Информационные системы и технологии: учебное пособие / О.Л. Голицына, Н.В. Максимов, И.И. Попов. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2021. (Источник: ЭБС Znanium.com)

2. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учебное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2022. (Источник: ЭБС Znanium.com)

3. Сычев, Ю. Н. Стандарты информационной безопасности. Защита и обработка конфиденциальных документов: учебное пособие / Ю.Н. Сычев. — Москва: ИНФРА-М, 2021. (Источник: ЭБС Znanium.com)

4. Кузин, А. В. Основы работы в Microsoft Office 2013: учебное пособие / А.В. Кузин, Е.В. Чумакова. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2022. (Источник: ЭБС Znanium.com)
Дополнительные источники: 

1. Документационное обеспечение управления : учебник / Глотова С.А., Коньков А.Ю., Кукаркина Ю.М., Скрипко Е.А.; под общ. Ред. Быковой Т.А.. – Москва: КНОРУС, 2018. – 266 с. – (Среднее профессиональное образование).

2. Технические средства информатизации : учебник / Зверева В.П., Назаров А.В. – М. : КУРС, НИЦ ИНФРА-М, 2017.

Интернет-ресурсы:

1. Делопроизводство и документооборот на предприятииhttp://www.delo-press.ru/journals.php?page=documents

2. Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела (ВНИИДАД) - www.vniidad.ru 

3. Официальный сайт Федерального архивного агентства (Росархива) - archives.ru 

4. Журнал «СЕКРЕТАРЬ-РЕФЕРЕНТ» - http://www.profiz.ru/sr/ 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется в процессе проведения текущего контроля успеваемости, осуществляемого в форме устного опроса по контрольным вопросам соответствующих тем, тестирования, проверки и оценки выполнения практических заданий, индивидуальных заданий, выполнения проектов, а также в ходе проведения промежуточной аттестации в форме экзамена по завершению изучения учебной дисциплины.

        Для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации разработан фонд оценочных средств (ФОС), который позволяет оценить результаты обучения.
	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания,

общие и профессиональные компетенции)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Умения
	

	­
профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере;
­
применять шрифт для оформления официальных и неофициальных документов

­
обрабатывать документы информационно-справочного характера
	· устный опрос

· письменный опрос

· тестирование

· самостоятельная работа

· выполнение практических заданий

	Знания
	

	­
русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера; 

­
правила оформления документов на персональном компьютере;
- особенности организации рабочего места оператора при работе на ПК
	· устный опрос

· письменный опрос

· тестирование

· самостоятельная работа 

	Общие компетенции
	

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности
	· устный или письменный опрос

· самостоятельная работа

· оценка выполнения заданий на практическом занятии

· 

	Профессиональные компетенции
	

	ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
	· устный или письменный опрос

· самостоятельная работа

· оценка выполнения заданий на практическом занятии

· 


Промежуточная аттестация по учебной дисциплине проводится в форме экзамена

Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации производится в соответствии с универсальной шкалой, представленной в таблице:

	Процент результативности 

(правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	не удовлетворительно
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